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1. AMAC
Bu prosediiriin amaci, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bagl Kiitiiphanelerin teknik
hizmetlerin isleyisini olusturmaktir.

2. KAPSAM

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda calisan personelin yer alan basili ve elektronik
yaymlarin teknik hizmet faaliyetlerini kapsamaktadir. Bu faaliyetler igerisinde kataloglama, siniflandirma,
stireli yayinlar, tezler, veri tabanlar1 yonetimi, sosyal medya, raporlar, istatistikler, Kalite Yonetim Sistemi,
uzaktan erisim sistemi, Kurumsal Akademik Arsiv yer almaktadir.

3. MISYON VE VIZYON
Birim, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Prosediiriinde yer alan Daire Bagkanliginin
misyonu ve vizyonu dogrultusunda hareket etmektedir.

4. SORUMLULAR
Bu prosediiriin uygulanmasindan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Teknik Hizmetler

Birim Sorumlusu sorumludur.

5. TANIMLAR

e Universite: Necmettin Erbakan Universitesini,

o Rektorliik: Necmettin Erbakan Rektorliigiini,

e Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi: Genel Sekreterlige bagl; Kiitliphane ve
dokiimantasyon faaliyetlerini yliriiten birimi,

e Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani: Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesi, uygulamalarin koordine edilmesi ve teknik geligsmeleri takip ederek
yeniliklerin Universitede uygulamaya gegirilmesinden sorumlu kisiyi,

e Teknik Hizmetler Birim Sorumlusu: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi teknik
hizmet siireglerini diizenli bir sekilde yiiriitmek, gelistirmek, destek sunmak ve teknik gelismeleri ve
yenilikleri takip ederek gerekli bilgileri Daire Bagkanina sunmakla sorumlu kisiyi,

e Kiitliphane Otomasyon Sistemi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina ait yayimlarin
kullanim i¢in gerekli verilerin islendigi sistemi,

e LC Smiflandirma Sistemi: Kiitiiphanelerde bulunan kitaplarin yerlerini belirleme sistemini,

e Bibliyografik veri girisi: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina ait yaymlarin
tanimlanmasi i¢in gerekli olan bilgilerin olusturulmasini,

o Etiketleme islemleri: Materyallere yer numaralarinin yer aldigi sirt etiketleri, i¢ sayfada yer alan
demirbas etiketleri ve yayilarin giivenligini saglamak amaciyla kullanilan RFID-elektro manyetik
etiketlerinin yapistirtlma islemlerini,

e Erisim bilgileri: Veri tabanlar1 ve elektronik yayinlar i¢in kullanilan adreslerin tanimlanmasini ifade
eder.

6. SORUMLULUKLAR
Rektorliik
Genel Sekreterlik
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 Personeli
Kullanicilar

7. UYGULAMA

7.1 Teknik islemler

Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina gelen basili ve elektronik yayinlarin teknik islemleri,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Goérev Tanimlarn ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KUTUOPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI TEKNiK HIZMETLER
RS PROSEDURU

DOKUMAN NO: PR-028 YAYIN TARIiHi:13.08.2021 | REViZYON NO: 00 REViZYON TARiHi: - | SAYFANO2/3

Bagkanligi Yonergesi ger¢evesinde Teknik Hizmetler Sorumlusu koordinasyonunda Teknik Hizmetler
Personeli tarafindan Smiflama ve Kataloglama Is Akisi, Tezleri Kullanima Hazirlama Is Akisi ve
Elektronik Kaynak Hizmeti Is Akisina uygun olarak gergeklestirilir.

a) Kataloglama islemleri yapilacak kitaplar teknik hizmetler personeli tarafindan depodan alinir.
Bibliyografik veri girisi yapilmadan once kiitiiphane otomasyon sistemi iizerinden daha dnce boyle bir
kaydin olup olmadig1 kontrol edilir. Sistem iizerinde daha 6nce kaydi olan kitaplar, kayit cogaltma
yontemiyle kayit edilir. Kaydi olmayanlarin kataloglama ve siniflamasi yapilir. Veri girisleri esnasinda
Library of Congress Siniflama Sistemi (LC) standartlar1 uygulanir. Veri girisi tamamlanan kitaplara
etiketleme islemleri yapilir. Etiketleme islemi tamamlanan kitaplar, yer numarasina gore ilgili raflara
veya demirbag numarasina gore ilgili dolaplara kaldirilir

b) Siireli yayinlar, bibliyografik veri girisi yapilmadan 6nce kiitliphane otomasyon sistemi iizerinden
kontrol edilir. Veri girisleri esnasinda Library of Congress Siniflama Sistemi (LC) standartlar
uygulanir. Fazla niisha olan siireli yayinlar, depoya kaldirilir veya acgik raf boliimiine taginir. Veri girisi
tamamlanan siireli yayinlara etiketleme iglemleri yapilir. Etiketleme islemi tamamlanan siireli yayinlar
ilgili raflara kaldirlir.

c) Necmettin Erbakan Universitesi Enstitiilerinden gelen onaylanmus tezler, tez yazari tarafindan, varsa
kisitlama karariyla birlikte Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina teslim edilir. Veri
girigleri esnasinda Library of Congress Siniflama Sistemi (LC) standartlar1 uygulanir. Kayit altina
alman tezin elektronik niishast (CD, DVD, Flash Disk araciligiyla) Kurumsal akademik arsive
kaydedilir. Veri girisi tamamlanan tezlere etiketleme islemleri yapilir. Etiketleme islemi tamamlanan
tezler, yer numarasina gore ilgili raflara veya demirbas numarasina gore ilgili dolaplara kaldirilir.

d) Elektronik kaynaklar; akademik birimler, idari birimler, kullanicilar ve veri tabani firmalarindan gelen
talepler dogrultusunda Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca degerlendirilerek Rektorliik
Makamina sunulur.

1. Deneme erigimi agilmasi i¢in onaylanan veri tabanlarinin erigim bilgileri, ilgili firmadan temin
edilir. Universiteye ait erisim bilgileri ilgili firmaya goénderilir. Derlenen bilgiler
dogrultusunda, acilacak elektronik kaynagin Tiirkge ve Ingilizce aciklamalari, kullanim
kilavuzlari, erigsim baglantilar1 ve igerik listeleri hazirlanarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanliginin internet sitesinde yer alan elektronik kaynaklar sayfasina eklenir. Deneme
siiresi sonunda abonelik islemi baslatilacak elektronik kaynak i¢in abone elektronik kaynak is
akis1 uygulanir.

2. Rektorliik Makam tarafindan onaylanan abone veri tabanlar ile ilgili erisim bilgileri, ilgili
firmadan temin edilir. Universiteye ait erisim bilgileri ULAKBIM iizerinden ilgili firma
tarafindan temin edilir. Agilacak veri tabanlarinin Tiirkce ve Ingilizce agiklamalari, kullanim
kilavuzlari, erisim baglantilar ve igerik listeleri hazirlanarak Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanliginin internet sitesinde yer alan veri tabanlari sayfasina eklenir.

e) Internet sitesinde yeni acilan veri tabani, ¢alisma saatleri, kullanict hizmetleri, duyurular gérsel-isitsel
veriler, baglantilar giinliik olarak kontrol edilir. Olas1 hata ve arizalar igin Bilgi Islem Daire Baskanligi
ve Elektronik Kaynagi satin alinan ilgili firma ile koordine bir bigimde ¢6ziimlenir.

f) Kitiiphane otomasyon sistemi kontrolleri giinliik yapilir. Hata ayiklama, revize etme, gelistirme
caligmalar1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina raporlanir.

g) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin sosyal medya hesaplarinda (Twitter, Instagram)
haftalik kitap Onerisi, veri tabani, ¢caligsma saatleri, kullanic1 hizmetleri, 6nemli giinler ve haftalar gibi
duyurular yapilir. Onemli giinler ve haftalar énceden belirlenmis tarihlerde yapilir. Diger duyurular
gerektigi durumlarda anlik olarak yapilir.

h) YOK ve TUIK istatistikleri daha énce belirlenmis tarihlerde her yil diizenli olarak yapilir. Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi tarafindan talep edilen, i¢ ve dis paydaslarla paylasilacak raporlar
ve istatistikler anlik olarak alinir. Dijital ve fiziki ortamlarda dosyalanarak saklanir.

i) Uzaktan erisim sistemi {izerinden 6grencilerin ve personelin anlagsma yapilmig veri tabanlarina 7/24
erisimi saglanir. Deneme erisimine veya abone erisimine agilan veri tabanlari, igerik bilgileri ve
yardimci kaynaklartyla birlikte listelenerek Daire Baskanlig1 lizerinden ilgili firmaya iletilir. Uzaktan
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erigim sistemlerinin giinliik kontrolii yapilir. Onarma, iyilestirme ve gelistirme ¢aligmalar1 raporlanarak
Daire Baskanligina sunulur.

J) Kurumsal Akademik Arsiv, akademisyenler ve Ogrenciler tarafindan teslim edilen akademik
caligmalardan olusur. Veri girisleri birim personeli tarafindan yapilir, teknik hizmetler sorumlusu
tarafindan kontrol edilir. Veri girisleriyle ilgili onarma, iyilestirme ve gelistirme ¢alismalar
raporlanarak Daire Baskanhigma sunulur. Veri girisleri esnasinda Necmettin Erbakan Universitesi
Kurumsal Akademik Arsiv ve Agik Erisim Ydnergesine uyulur.

Bu prosediir kapsaminda ilgili birimlerin ve yetkililerin gergeklestirecekleri tiim Teknik Hizmetler
calismalarinda “Teknik Hizmetler Biriminin ihtiyag ve beklentilerinin belirlenmesi”, “Teknik Hizmetler
Biriminin planinin hazirlanmasi1”, “Teknik Hizmetler Biriminin girdilerinin ve ¢iktilarinin tanimlanmasi”,
“Teknik Hizmetler Biriminin operasyonunun gozden gegirilmesi”, “dogrulanmasi”, “uygun olmayan
¢iktimin kontrol edilmesi” ve “Teknik Hizmetler Biriminde Izleme, Olgme, Analiz, Degerlendirme ve
Iyilestirilme” adimlar1 sirasiyla izlenir.

8. ILGILI DOKUMANLAR
8.1 Dis Kaynakl Dokiimanlar
- DKK-065 6279 sayil1 Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu

8.2 i¢ Kaynakh Dokiimanlar
- YO-003 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Yonergesi
- GT-002 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Gérev Tanimlari
- 1A-042 Smiflama ve Kataloglama s Akisi
- 1A-047 Elektro Kaynak Hizmetleri Is Akis1
- Y0O-004 NEU Kurumsal Akademik Arsiv ve Acik Erisim Yonergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KUTUPHANE VE KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
DOKUMANTASYON DAIRE AKREDITASYON
BASKANLIGI KOORDINATORLUGU
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